VIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 001-2025 -MIPS D. L. N° 1057 hevision :

Emitido Nov-24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Procuraduria Publica Municipa!
Unidad Organica Procuraduria Publica Municipal
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01)

Dependencia, encargada de realizar el

o Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Brindar apoyo administrativo de aito nivel al despacho de la Procuraduria Publica Municipal, la organizacion y a sus equipos para una adecuada defensa de los intereses de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Mantener en orden los expedientes judiciales, administrativos ty otros.

2 Formar y custodiar expedientes judiciales de los distintos procesos.

3 Intervenir en las diligencias, informe orales a fin de defender los intereses de la entidad municipal.

4  Atender y resolver solicitudes relacionadas con el drea administrativa.

5 Coordinacion constante con el despacho de procuraduria sobre el ejercicio de defensa de los intereses de la entidad.
6 Hacer seguimiento los tramites administrativo internos en la entidad.

7  Otras funciones que le asigne el despacho de Procuraduria Publica Municipal, en defensa de los intereses de iz entidad.

SECCION: REQUISITOS =

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller | Titulo/Licenciatura Si [::l No lzl
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacion universitaria o técnica en Derecho, administracion, contabilidad y .
(162 aes) otros afines en la formacion Si No
Tecnica Superior «
X l{3¢4an0s)
X Universitaria x
T
}Maestria l ‘Egresado ) Grado
T T
IDoctorado I IEgresado ] Grado
CONOCIMIENTOS
A) C il técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Manejo de sistema de tramite de documentos., transparencia y leaitad.
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Gestion documentaria.
oc = de Ofimatica e Idi /Dial
) Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
A
P’\ocesador de textos word X Inglés X
§ :ngas de calcuio Quechua
'—ﬁ’r}grama de presentaciones Otros (Especificar)
O;t'ros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia labora! general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

Tres (3) afios.

Experiencia {aboral especifica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica publico o privado:

Minimo dos (G2} afic

Otros aspectos ¢ ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis y nivel de comuniciacion .

REQUISITOS ADICIONALES

Direccion: Jr. Enrique Paiacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracicn del contrato: Termino: 30 de Abri! del 2025
(renovable segin presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual: S/ 2,500.00 (Dos mil Qu 1tos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, as como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales de! | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procese de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




